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内容概要

《出纳实务》是在学习贯彻教高[2006]16号文件精神基础上，并结合当前高职会计专业人才培养方向
，推行工学结合、工学交替，在制定课程标准之后推出的适合开展实施项目教学的高职高专财会类核
心课程教材。
    本教材具有如下特点：    1．贴近出纳岗位工作流程    本教材以仿真的凭证和工作流程来模拟真实的
出纳工作，并在此基础上对每项工作均配以较为系统的工作任务分解，而且做出了详细的工作任务分
析，力求在平面和立体两个角度来展示出纳岗位工作内容。
本教材力求满足当前高职高专会计专业培养动手能力极强的应用型人才的需要。
    2．体系结构完整        本教材在编写过程中，经过系统的社会调查和分析，总结出具有代表性的5个工
作项目，并针对行业的不同对各项工作项目进行了详细分解。
具体包括：现金业务的日清日结，常用同城银行存款结算与管理，常用异地银行存款结算与管理，外
币存款结算与管理，出纳资料的整理、归档与工作交接等5个项目。
    3．突出情景导人的作用       本教材每一个项目均以情景导入开篇，并对其进行任务拆分、任务分析
、工作步骤分解。
为了能让读者系统的掌握专业知识，本教材还配以相关知识链接、能力迁移、实践训练和知识掌握等
小栏目。
        4．难度适中    为了体现高职高专培养适合社会需要的应用型人才，本教材在能力体系和知识上做
了一些尝试性的调整，将纯理论性的知识有选择性地以知识链接的形式给出，以供学生阅读，而具有
实践操作性的基础知识则构成本教材的主体结构，力求能让更多的学生看得懂、学得好。
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书籍目录

项目一　现金业务的日清日结  任务1　从银行提取现金备用业务处理  任务2　取得现金业务处理  任
务3　支付现金业务处理  任务4　将现金送到银行业务处理  任务5　盘点现金项目二　常用同城银行存
款结算与管理  任务1　办理银行开户  任务2　支票结算业务处理  任务3　银行本票结算业务处理  任
务4　委托收款结算业务处理项目三  常用异地银行存款结算与管理　任务1　汇兑结算业务处理　任
务2　银行汇票结算业务处理　任务3　商业汇票结算业务处理　任务4　托收承付结算业务处理项目四
　外币存款结算与管理　任务1　开立经常项目外汇账户　任务2　外币兑换业务　任务3　外币购销业
务项目五　出纳资料的整理、归档与工作交接　任务1　整理、归档出纳各种资料　任务2　移交出纳
工作参考文献
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